
衡师南岳学字[2017] 6号
关于印发《衡阳师范学院南岳学院2017届毕业生离校工作方案》的通知
院属各部门：
经院务会议研究同意，现将《衡阳师范学院南岳学院2017届毕业生离校工作方案》印发给你们，请遵照执行。
附件：衡阳师范学院南岳学院2017届毕业生离校工作方案
衡阳师范学院南岳学院
                                   二O一七年五月二十七日
主题词：2017届毕业生离校工作方案  印发                         

抄  报：院领导                                            

抄  送：院属各部门                                       

衡阳师范学院南岳学院党政办公室      2017年5月27日印发
衡阳师范学院南岳学院2017届毕业生离校工作方案
    为确保有序做好2017届毕业生离校各项工作，更好地服务学生，使毕业生文明、安全、快乐地离校，制定如下工作方案。

    一、总体目标

    以服从社会大局、保障学生安全、维护学校稳定、服务毕业生为目标，认真准备，精心组织，合理安排，扎实落实，全面做好我院2017届毕业生离校工作。

   二、组织领导

   学院成立毕业生离校工作领导小组。

   顾  问：张登玉

   组  长：匡云山、王芳宇

   副组长：周  华、宋毅军、蒋  琛

   成  员：谢荣华、周永新、耿华玲、邓育武、 肖  炜、

           范建华

   三、工作分工安排

    1、学生工作办公室相关工作任务

    ①在学院领导下，负责统筹、协调2017届毕业生离校整体工作。

    ②加强毕业生思想教育。指导各二级管理办根据各专业毕业生思想实际情况开展各种行之有效的思想教育活动，引导毕业生树立正确的择业观念，到基层去、到祖国最需要的地方去建功立业，在基础教育和地方经济最需要人才的广阔天地发挥自己的聪明才智，在平凡的工作岗位上展现新一代大学生的风采，实现自己的人生价值。同时，各二级管理办要深入了解毕业生的思想状况，掌握毕业生的就业和离校心态，疏导毕业生的各种不良情绪，积极帮忙解决毕业生的实际困难，体现学院对毕业生的关心、爱护，使毕业生能够做到“快乐毕业，文明离校”。

    ③加强毕业生日常管理服务工作。指导各二级办深入毕业生班级和宿舍，坚持以学生问题为导向，把问题想全、措施想细，积极主动做好毕业生服务工作；坚持以学生管理规定为依据，加强毕业生行为教育管理，加强毕业生宿舍日常检查，做到每日一查一报，严防毕业生宿舍出现不良行为现象，严防毕业生单独住宿现象，严禁毕业生宿舍藏匿或存放危险物品等；配合学校其他部门，做好毕业生学费、住宿费、书籍费、水电费、水卡餐卡余额清理以及图书借阅归还等涉及学生切身利益的各项工作；组织做好毕业生宿舍财产清查、室内卫生清扫、钥匙上交等工作。

    ④按照隆重热烈、安全简朴的原则，统筹2017届毕业生毕业典礼和学位授予仪式组织工作。

    ⑤衔接校保卫处，指导做好毕业生户口迁移工作。

    ⑥指导做好毕业生“跳蚤市场”组织工作。

    ⑦做好毕业生离校期间值班工作。

⑧做好毕业生离校送车服务工作。

⑨衔接校医院，做好学生医保的转递工作。

    2.教学工作办公室工作任务

    ①坚决贯彻执行教育部、省教育厅和学院关于进一步加强教学管理、不断提高教学质量的有关文件精神，严格执行教学计划，规范教学秩序，严肃教学纪律，5月30日前，应当完成毕业清考、论文答辩、成绩评定、毕业材料与学位材料审核等工作。

    ②6月1日前将毕业生离校程序单发放给各二级管理办并指导相关办理程序；6月8日前将毕业生毕业证、学位证发放给各二级管理办并做好发放指导工作。

    3.招生与就业工作办公室工作任务

    ①做好毕业生就业率统计工作。初次就业率统计工作截至6月30日（最终以省教育厅通知为准），指导各二级办管理办做好毕业生就业协议书、劳动合同、就业证明等就业佐证材料纸质稿与电子稿填报工作，确保就业证明材料全面、真实、有效；同时指导各二级管理办做好离校未就业毕业生的就业关注和后续统计工作。

    ②做好毕业生报到证和就业补助办理工作。要在毕业生离校前，将派遣证和就业补助相关办理程序告知学生，方便学生毕业后高效办理。

③负责租借毕业生典礼暨学士学位授予仪式的学士服、学位评定委员会主席服。

4.院党政办公室工作任务

    ①与其他科室共同做好毕业生有关材料的审核、盖章等事项。

    ②指导学生档案室做好毕业生档案的材料归档工作。

    ③指导学生档案室配合招生与就业工作办公室做好毕业生档案的转递工作。

    ④负责毕业生典礼暨学士学位授予仪式的横幅、标语牌的制作； 负责音响、灯光等设备的安装与调试工作；负责会场的布置，花草摆放、座位牌的制作粘贴，桌椅的摆放等；准备毕业生典礼会议议程；起草院长讲话稿；负责通知与会人员。

    5.院团委办公室工作任务

    ①指导做好毕业生团员、党员材料的归档和转递工作。

②做好2017届毕业生毕业晚会组织工作。

③协助院办做好毕业生典礼暨学士学位授予仪式的会场布置、会场礼仪和摄影、摄像以及文字报道等。

    四、工作要求

    1.全院各部门应当坚持以学生为本，做好毕业生离校工作，热情周到地为毕业生服务。

    2.各职能科室要坚持大局意识，要按照学院统筹安排，各司其责，相互配合，共同做好毕业生离校工作。

    3. 各二级管理办要坚持实干精神，认真贯彻落实学院各职能科室下达的各项工作任务，从细、从实做好，发现问题及时妥善处理，确保毕业生离校工作顺利推进，圆满完成工作任务。

    附件：

    1.2017届毕业生离校工作安排表

    2.南岳学院2017年毕业生文明离校工作维稳值班表

    3.南岳学院学生突发事件应急处理流程图

                       衡阳师范学院南岳学院

                          2017年5月27日

附件1

2017届毕业生离校工作安排表

	序号
	时间
	工作事项
	责任部门

	1
	4月20日
	毕业生体检
	教学办、学工办、

校医院、各二级管理办

	2
	5月9日-28日
	毕业生报到证派遣与档案去向情况摸底
	招就办

	3
	5月30日
	完成各项教学任务
	教学办、各二级学院

	4
	5月31日前
	第一批毕业生报到证办理
	招就办

	5
	5月31日前
	毕业生学费、教材费、水电费结算确认
	财务处、后勤处、

各二级管理办

	6
	6月1日
	毕业生座谈会
	学工办

	7
	6月5日前
	党团组织关系转递
	组织部、团委

	8
	6月5日前
	贷款毕业生还款确认
	学工办

	9
	6月5日-7日
	集中办理毕业生离校手续
	财务处、后勤处、

教学办、学工办

教学办、学工办

	10
	6月6日前
	第一批报到证发放
	招就办、各二级管理办

	11
	6月7日前
	已签约毕业生户口迁移证办理
	保卫处、各二级管理办

	12
	6月8日前
	图书归还手续确认
	图书馆

	13
	6月8日前
	毕业证、学位证发放到二级管理办
	教学办、各二级管理办

	14
	6月8日

上午9：00
	举行2017届毕业生毕业典礼
	院办

	15
	6月8－10日
	毕业生离校
	学工办、后勤处、保卫处、各二级管理办

	16
	6月20日-30日
	毕业生档案整理
	院办、二级管理办

	17
	7月15日前
	办理已签约毕业生的档案转递手续
	招就办、院办


附件2：

南岳学院2017年毕业生离校工作维稳值班表

（6月1日——6月10日）

	日 期
	值班负责人
	值班人员
	联系方式
	备注

	
	
	
	办公电话
	手机
	

	6月1日
	肖  炜
	谢海军

李怡雯
	8484227
	15886439559
	

	6月2日
	蒋映涛
	谭俊

周丽
	8484238
	15886473605
	

	6月3日
	谢荣华
	申佳
	8484229
	18773470716
	

	6月4日
	蒋映涛
	柳颖慧
	8484238
	15886473605
	

	6月5日
	匡云山
	王晶晶

石林
	8486669
	13873421862
	

	6月6日
	周  华
	赵锴

林雨
	8484222
	13974757075
	

	6月7日
	谢荣华
	高思白

申宇
	8484229
	18773470716
	

	6月8日
	全体院领导
	各院领导带领所分管科室成员下到所联系的二级管理办毕业生宿舍值班、检查、慰问。
	8484229

8484238
	
	

	6月9日
	学工办
	全体学团

工作人员
	8484229

8484238
	
	

	6月10日
	学工办
	主管、毕业班辅导员
	8484229

8484238
	
	


值班人员职责：

1.周一至周五值班时间为19:00-22:00，周六至周日值班时间为8:00-22:00。值班期间，所有值班人员要坚守值班岗位，保证24小时通讯畅通。

2.深入学生宿舍了解学生状况，做好学生宿舍、各辅导员办公室等重点部位的防火、防盗安全巡查工作。

3.注意人身、财产安全，防止安全事故发生，尤其注意突发事故的应急处理。

附件3：      

南岳学院学生突发事件应急处理流程图
 SHAPE \* MERGEFORMAT 



（报警电话：院保卫处：8484950；火警：119；匪警：110；急救电话：120；交通肇事：122。）
媒体接待


（宣传统战部）





院分管领导





及时采取措施，保证安全








通知学生家长（必要时）





突发事件





辅导员





学生工作办、保卫处





维稳工作领导小组





第一时间赶到现场





心理问题：稳定情绪、评估现状、


判定性质（心理咨询中心）








稳控、疏导


（学工处、保卫处）





进一步调查、妥善处理
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